Guatemala 28 de septiembre de 2018
Informe 9-2018

Licenciado:

Juan Alberto Monzon Esquivel
Viceministro de Cultura
Ministerio de Cultura y Deporte
Su Despacho

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 94-2018, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 7-2018,
correspondiente al mes de septiembre del presente afo, para el cobro de mis
honorarios presento factura de Pequeno Contribuyente Serie “A” N° 00109.

Actividades realizadas

1. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la elaboracion de oficios,
circulares, memeorandums entre otros.

2. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la actualizacion de agenda de
reuniones.

3. Apoyar al Director General de las Artes, en todo lo relacionado al conirol y
archivo de la documentacién que ingresa en la Direccion General de las Artes.

4. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la reproduccién de
documentos que ingresen y egresen de la Direccién General de las Artes.

5. Brindar apoyo al Director General de las Artes, en la atencion de llamadas
telefénicas y personas internas y externas que visiten la Direccion General de las
Antes.

6.- Otras actividades afines al cumplimiento del contrato.



Resultados obtenidos

1.- Se apoyod en la elaboracién de oficios dirigidos al teatro de Bellas Artes para
exoneracion en el uso del teatro de Bellas Ares; providencias para el
Vicedespacho de Cultura para trasladar el listado del personal idéneo para
conformar las Juntas de Cotizacion.

2- Se apoyo ingresando datos en la agenda de reuniones de la Direccién General
de las Artes.

3.- Se apoyo clasificando y archivando la documentacion que ingreso a la
Direccion General de las Artes por centro de costo.

4.- Se apoyd en el escaneo de documentos que ingresaron y egresaron a la
Direccion General de las Artes para visto bueno del Director.

2.- Se apoyd en la atencion de llamadas que ingresan de todas las dependencias
del Ministerio del Ministerio de Cultura, asi como en la atencién de llamadas
externas de las diferentes ms’utucnones que solicitan apoyos de la Direccién
General de las Artes.

6.- Se apoyo en la remision de correos electronicos agilizando la entrega de

providencias urgentes en las cuales se solicita informacién al Centro Cultural
Migue! Angel Asturias y Marimba de Concierto de Bellas Artes.
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Normé/ucnar ernandez Chay



